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	АДМИНИСТРАЦИЯ
ЦИВИЛЬСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
1 августа 2017 года  № 480
г. Цивильск


	Об утверждении административного регламента администрации Цивильского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Уставом Цивильского района Чувашской Республики, администрация Цивильского района 
Постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Цивильского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков».
2. Признать утратившими силу:

Постановление администрации Цивильского района Чувашской Республики от 26.06.2012 № 450 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Цивильского района Чувашской Республики муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков».
Постановление администрации Цивильского района Чувашской Республики от 07.08.2012 № 577 «О внесении изменений в постановление администрации Цивильского района от 26.06.2012 года № 450 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Цивильского района Чувашской Республики муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования). 
Глава администрации 
Цивильского района                                                                                                   А.В. Павлов
Административный регламент

администрации Цивильского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков»
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент администрации Цивильского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков» (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги юридическим и физическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги по вопросу подготовки и выдачи градостроительных планов земельных участков, расположенных на территории Цивильского района Чувашской Республики (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее – заявители). С заявлением и документами для получения муниципальной услуги также вправе обратиться представители указанных лиц, действующие в силу полномочий, соответствующих законодательству Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
1.3.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях администрации Цивильского района Чувашской Республики (далее- Администрация), расположенной по адресу: Чувашская Республика, Цивильский район, г. Цивильск, ул. Маяковского, д. 12, либо через автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» Цивильского района Чувашской Республики (далее - АУ «МФЦ» Цивильского района), расположенное по адресу: Чувашская Республика, Цивильский район, г. Цивильск, ул. Маяковского, д. 12, с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном сайте органа местного самоуправления Цивильского района Чувашской Республики.

1.3.3. Информация об адресах и телефонах должностных лиц администрации Цивильского района и графике работы содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.3.4. График личного приема главой администрации Цивильского района (далее – глава администрации): понедельник с 08:00 до 17:00.

1.3.5. График работы Администрации:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00, выходные дни - суббота и воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.
График работы АУ «МФЦ» Цивильского района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 18:00, суббота с 9:00 до 13:00, выходной день – воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.
1.3.6. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги, заявители могут получить, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системы Чувашской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

1.3.7. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при запросе заявителей за информацией лично или по телефону.

1.3.8. Посредством телефонной связи заявители могут получить информацию:

- о режиме работы Администрации;

- о почтовом адресе Администрации;

- об адресе официального сайта органов местного самоуправления Цивильского района Чувашской Республики; 

- о номере телефона, должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и адресе его электронной почты;

- о требованиях к письменному запросу;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.9. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо администрации, осуществляющее прием и информирование, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, где он работает, сообщить заинтересованному лицу адрес здания Администрации (при необходимости - способ проезда к нему), режим работы. 
Во время разговора должностное лицо Администрации должно произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, должностное лицо Администрации проводит личный прием граждан, оно может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования должностное лицо Администрации, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Должностное лицо Администрации не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом Администрации при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Должностное лицо Администрации, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование должностное лицо Администрации, осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц лично должностное лицо Администрации, осуществляющее прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если должностное лицо Администрации не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Должностное лицо Администрации, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

1.3.10. Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации с использованием средств почтовой, факсимильной связи либо электронной почты.

1.3.11. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

1.3.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте органов местного самоуправления Цивильского района Чувашской Республики, использования информационных стендов.

1.3.13. Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении администрации.

1.3.14. На официальном Интернет-сайте региональной информационной системы Чувашской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» размещается следующая обязательная информация:

· сведения о получателях муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе шаблоны и образцы для заполнения;

· описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

· основания для приостановления предоставления услуги или отказа в её предоставлении;

· сведения о возмездном/безвозмездном характере предоставления муниципальной услуги;

· сведения об органе (организации), предоставляющем (предоставляющей) муниципальную услугу (режим работы, контактные телефоны);

· административный регламент в электронном виде;

· сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе шаблон заявления для заполнения.

1.4. Порядок информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами АУ «МФЦ» Цивильского района.
Порядок взаимодействия специалистов АУ «МФЦ» Цивильского района по вопросам предоставления муниципальных услуг осуществляется на основании регламента АУ «МФЦ» Цивильского района и других законодательных актов Российской Федерации и настоящего Административного регламента.

Подробная информация (консультация) по интересующим вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителями через специалистов АУ «МФЦ» Цивильского района как при личном общении, так и по телефону, с помощью электронной почты, через сеть «Интернет», через информационные терминалы, расположенные в АУ «МФЦ» Цивильского района.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- нормативно-правовая база, на основании которой предоставляются муниципальные услуги в рамках АУ «МФЦ» Цивильского района;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) предоставленных документов;

- источники получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- требования к оформлению и заполнению заявления и других документов;

- время приема и выдачи документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования осуществляемых действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе оказания муниципальных услуг.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга имеет следующее наименование: «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Цивильского района и осуществляет через структурное подразделение Администрации - отдел строительства и ЖКХ администрации Цивильского района (далее – уполномоченное подразделение), также возможно предоставление муниципальной услуги через АУ «МФЦ» Цивильского района.

Прием заявления и выдача результата муниципальной услуги осуществляется через уполномоченное подразделение либо через АУ «МФЦ» Цивильского района.

2.3. Государственные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
В процессе предоставления муниципальной услуги уполномоченное подразделение взаимодействует с:

- Министерством строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Чувашской Республики;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашкой Республике;
-Федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая палата по Чувашской Республике;
- Территориальным отделом управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Чувашской Республике – Чувашии в Цивильском районе;
- Отделением надзорной деятельности по Цивильскому району управления надзорной деятельности Главного управления МЧС России по Чувашской Республике;

-  управляющими компаниями жилищно-коммунального хозяйства Цивильского района;   
- АУ «МФЦ» Цивильского района.
2.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги.
        Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги являются: 

 в случае принятия решения о подготовке градостроительного плана земельного участка – выдача  градостроительных планов земельных участков;

в случае принятия решения об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка – письменное уведомление Администрации об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием причин такого отказа. 

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Уполномоченное подразделение, в течение тридцати дней со дня поступления заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка обязано обеспечить проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в п. 2.8. настоящего Административного регламента и выдать заявителю градостроительный план земельного участка или отказать в выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием причин отказа. 

В случае предоставления заявителем документов, указанных в п. 2.8 Административного регламента, через АУ «МФЦ» Цивильского района, срок принятия решения о подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков исчисляется со дня передачи АУ «МФЦ» Цивильского района таких документов в Администрацию.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации, принятая 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 г. № 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 г. № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года №1 (часть 1.ст.16);

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 г. №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 г. № 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 г. № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. №1 (часть 1. ст.17);
- Земельный кодекс Российской Федерации (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 октября 2001 г.  № 211-212, в «Парламентской газете» от 30 октября 2001 г. № 204-205, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г. № 44 ст.4147);
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40, ст. 3822); 
 - Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 25 апреля 2017 города № 741/пр «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения»;
- Устав Цивильского района Чувашской Республики, принят решением Собрания депутатов Цивильского района Чувашской Республики 28 ноября 2014 года.
2.8. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.8.1. Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявителями заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка (далее – Заявление) в уполномоченное подразделение либо через АУ «МФЦ» Цивильского района.
2.8.2. В Заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица; фамилия, имя, отчество гражданина (в том числе индивидуального предпринимателя); место нахождения или жительства, почтовый адрес, контактный телефон, личная подпись и дата;

сведения о земельном участке (адрес, местоположение, площадь, кадастровый номер).

2.8.3. К Заявлению прилагаются следующие документы:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

2.8.4. Документы, получаемые в рамках межуровневого и межведомственного взаимодействия:

копии технических паспортов на объекты недвижимости (документ является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг);

кадастровый паспорт земельного участка;

копия выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на земельном участке, или:

выписка из ЕГРП о правах на земельный участок.

Указанные документы заявитель вправе представить по собственной инициативе.

При представлении копий необходимо прикладывать также и оригиналы документов. В случае если копии документов в установленном действующим законодательством порядке не заверены, после заверения их специалистом уполномоченного подразделения, либо специалистом АУ «МФЦ» Цивильского района оригиналы возвращаются заявителям.

2.9 Указанные документы заявитель вправе представить по собственной инициативе.  Непредставление указанных документов не может служить основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. В соответствии с ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210 -  ФЗ) при подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, должностное лицо уполномоченного подразделения не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 1 ст. 1 Федерального закона № 210 - ФЗ  муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления, за исключением документов, включенных в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона  № 210 -  ФЗ  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в структурное подразделение Администрации по собственной инициативе. 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона № 210 -  ФЗ.

2.9.2. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. 

2.9.3. При обработке персональных данных заявителя должностное лицо уполномоченного подразделения руководствуется положениями частей 4 и 5 ст. 7 Федерального закона № 210 -  ФЗ.
2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) непредставление или представление не в полном объеме заявителями документов, указанных в п. 2.8. настоящего Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2) поступление от заявителя письменного заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги;
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

 Время ожидания заявителей при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
   Время ожидания в очереди при подаче и получении документа в АУ «МФЦ» Цивильского района установлено регламентом АУ «МФЦ» Цивильского района.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

 Заявления с приложением документов, поступающие от заявителей в Администрацию, (приложение № 3 к Административному регламенту) регистрируются в журнале входящей документации в структурном подразделении путем присвоения входящего номера и даты поступления документа в течении 1 рабочего дня с даты поступления и направляются на рассмотрение главе Администрации в течение одного рабочего дня.

Глава Администрации рассматривает поступившие заявления с приложением документов в течение одного рабочего дня и накладывает визу для рассмотрения начальником уполномоченного структурного подразделения.
Завизированные заявления с приложением документов регистрируются их в системе электронного документооборота Администрации в течение одного рабочего дня.

Зарегистрированные и завизированные заявления с приложением документов направляются на рассмотрение начальнику уполномоченного подразделения –   в течение одного рабочего дня.

Начальник уполномоченного подразделения рассматривает поступившие к нему заявления с приложением документов и передает для рассмотрения по существу специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги – в течение одного рабочего дня.

Общий срок рассмотрения и регистрации запроса заявителей не должен превышать 3 дней со дня регистрации в журнале входящей документации. 
Заявления с приложением документов, поступающие от заявителей в АУ «МФЦ» Цивильского района, принимаются специалистом АУ «МФЦ» Цивильского района.

АУ «МФЦ» Цивильского района направляет принятые заявления с приложением документов на рассмотрение в Администрацию в течение одного рабочего дня со дня поступления. 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Административному регламенту.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусы для инвалидов, маломобильных групп населения.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностные лица Администрации обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица Администрации.
Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде местной администрации, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации.
Рабочие места должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

 На информационном стенде размещается обязательная информация, предусмотренная пунктом 1.3 настоящего Административного регламента.  

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования о работе структурного подразделения администрации и предоставляемой муниципальной услуге (размещение информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг);

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления муниципальной услуги (включая необходимые документы), информация о правах заявителя;

- условия доступа к территории, зданию администрации (территориальная доступность, обеспечение пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) от остановок общественного транспорта к зданию администрации, наличие необходимого количества парковочных мест);

- обеспечение свободного доступа в здание администрации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха), эстетическое оформление помещений);

- компетентность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в вопросах предоставления муниципальной услуги;

- культура обслуживания (вежливость, тактичность, внимательность и готовность оказать эффективную помощь заявителю при возникновении трудностей);

- строгое соблюдение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги;

- эффективность и своевременность рассмотрения поступивших обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб.

Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления;

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения заявления документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

При рассмотрении заявления специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе:

искажать положения нормативных правовых актов;

предоставлять сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц;

вносить изменения и дополнения в любые представленные заявителем документы;

совершать на документах заявителей распорядительные надписи, давать указания государственным органам, органам местного самоуправления или должностным лицам, или каким-либо иным способом влиять на последующие решения государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц при осуществлении возложенных на них функций.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса и документов с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в АУ «МФЦ» Цивильского района
Муниципальная услуга предоставляется в АУ «МФЦ» Цивильского района в соответствии с соглашением.

В соответствии с соглашением АУ «МФЦ» Цивильского района осуществляет:

взаимодействие с органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу;

информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют специалисты АУ «МФЦ» Цивильского района в соответствии с графиком работы АУ «МФЦ» Цивильского района.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в АУ «МФЦ» Цивильского района при наличии указания заявителя на получение результата предоставления муниципальной услуги через АУ «МФЦ» Цивильского района специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, направляет необходимые документы в АУ «МФЦ» Цивильского района для их последующей выдачи заявителю.

АУ «МФЦ» Цивильского района несет ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязательств по соглашению в соответствии с условиями указанного соглашения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Описание последовательности прохождения процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 2 к Административному регламенту).

Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, необходимых для выдачи градостроительного плана земельного участка;

- формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение принятых документов, необходимых для выдачи градостроительного плана земельного участка;

- письменное уведомление об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка;

- подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка;

- порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1.1. Прием заявления и документов, необходимых для выдачи градостроительного плана земельного участка.
 Основанием для начала административного действия является обращение заявителя в Администрацию либо в АУ «МФЦ» Цивильского района с заявлением и приложенными документами.
Заявитель при предоставлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Должностное лицо Администрации, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, представленных для выдачи градостроительного плана земельного участка.

В ходе приема должностное лицо Администрации, либо АУ «МФЦ» Цивильского района проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя, производит проверку представленного заявления с приложением документов на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.8 Административного регламента, проверяет правильность заполнения Заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. 
В случае если документы не прошли контроль, в ходе приема должностное лицо Администрации, либо АУ «МФЦ» Цивильского района может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

После проверки документов должностное лицо Администрации либо АУ «МФЦ» Цивильского района регистрирует заявление в порядке, указанном в п. 2.14 настоящего Административного регламента

Результатом данной административной процедуры является проверенное и зарегистрированное Заявление с приложением документов.

Срок исполнения данного административного действия составляет 3 дня.
3.1.2. Рассмотрение принятых документов.
Основанием для получения муниципальной услуги является регистрация Заявления с прилагаемыми к нему документами к рассмотрению.

Поступившее обращение рассматривается главой Администрации в течение 1 календарного дня и с резолюцией направляется в порядке делопроизводства руководителю уполномоченного подразделения.

Начальник уполномоченного подразделения рассматривает поступившие к нему заявления с приложением документов и передает для рассмотрения по существу специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги – в течение одного рабочего дня.
Специалист уполномоченного подразделении в течение 2 рабочих дней со дня получения пакета документов осуществляет проверку представленных документов на: 

 наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.8. Административного регламента;

правильность заполнения бланка Заявления;

наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

 соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации и Чувашской Республики (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати).

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, указанных в пункте        2.8. Административного регламента, специалист уполномоченного подразделения в течение 2 рабочих дней, со дня предоставления Заявления с приложением документов должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков. В случае если в течение 2 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист уполномоченного подразделения в течение 2 рабочих дней готовит и направляет заявителю письменное уведомление о необходимости устранения указанных замечаний. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний.
3.1.3. Формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для осуществления административной процедуры, связанной с формированием и направлением межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является установление в рамках осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и представляемых заявителем, необходимости обращения в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, с целью получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Межведомственный запрос о предоставлении документов подготавливается и отправляется специалистом отдела строительства и ЖКХ Администрации Цивильского района.

Межведомственный запрос Администрации о представлении документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия, должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

- наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

- наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

- указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим Административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

- дата направления межведомственного запроса;

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;
-информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210 -  ФЗ (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210 -  ФЗ).
Срок направления межведомственного запроса в соответствующий орган (организацию) не должен превышать 3 дней с момента приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса в соответствующий орган (организацию).
3.1.4. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.11 Административного регламента, специалист уполномоченного подразделения в течение 2 календарных дней готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа и передает ее в порядке делопроизводства в течение 3 календарных дней главе Администрации для подписания.
После подписания уведомления об отказе в оказании данной муниципальной услуги данное уведомление вручается заявителю лично, или направляется заявителю почтовым отправлением в течение 2 рабочих дней. 
В случае представления заявителем Заявления через АУ «МФЦ» Цивильского района, уведомление об отказе в оказании данной муниципальной услуги направляется в АУ «МФЦ» Цивильского района, если иной способ получения не указан заявителем. 
Вместе с уведомлением заявителям (их уполномоченным представителям) возвращаются все представленные ими документы.
 3.1.6. Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка.
Основанием подготовки специалистом отдела строительства градостроительного плана земельного участка для строительства (реконструкции) объектов недвижимости, а также проекта распоряжения администрации Цивильского района об утверждении градостроительного плана является соответствие испрашиваемых документов требованиям действующего законодательства, а также поступление всех необходимых документов запрошенных в рамках межведомственного взаимодействия. Специалист отдела строительства и ЖКХ, являющийся ответственным исполнителем, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации Заявления и прилагаемых документов готовит  градостроительный план земельного участка для строительства (реконструкции) объектов недвижимости (далее – градостроительный план), и передает его в порядке делопроизводства первому заместителю главы администрации Цивильского района – начальнику управления экономики, строительства  и ЖКХ. Градостроительный план должен быть согласован первым заместителем главы администрации Цивильского района - начальником управления экономики, строительства и ЖКХ в срок, не превышающий 2 рабочих дня.

После согласования первым заместителем главы администрации Цивильского района - начальником управления экономики, строительства и ЖКХ, градостроительный план в течение 1 рабочего дня, в порядке делопроизводства, передается специалисту отдела строительства и ЖКХ для подготовки проекта распоряжения администрации Цивильского района об утверждении вышеуказанного градостроительного плана. Специалист отдела строительства и ЖКХ в течение 1 рабочего дня готовит проект распоряжения администрации Цивильского района об утверждении градостроительного плана. Данный проект распоряжения  администрации Цивильского района подлежит согласованию с заинтересованными структурными подразделениями администрации Цивильского района в срок, не превышающий 5 дней. Согласованный проект распоряжения представляется главе администрации Цивильского района для рассмотрения и подписания в течение 1 рабочего дня. Проект распоряжения администрации Цивильского района подписывается главой администрации Цивильского района в течение 2 рабочих дней. Подписанное главой администрации Цивильского района распоряжение об утверждении градостроительного плана (далее - распоряжение) регистрируется в приемной администрации Цивильского района в течение 1 рабочего дня.
 Разрешение оформляется по форме, утвержденной приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 06 июня 2016 города N 400/пр «Об утверждении формы градостроительных планов земельных участков».
В течение 1 дня следующего за днем подписания распоряжения, указанное распоряжение и градостроительный план выдается заявителю (его уполномоченному представителю), оставшийся экземпляр хранится в архиве уполномоченного подразделения.

В случае обнаружения технической ошибки в распоряжении или градостроительном плане, застройщик письменно обращается в Администрацию либо в АУ «МФЦ» Цивильского района с просьбой о внесении изменений в указанные документы, с указанием старой и новой редакции пунктов, в которых обнаружены технические ошибки.

Специалист уполномоченного подразделения в течение 30 рабочих дней рассматривает обращение, составляет письмо о возможности или невозможности устранения технической ошибки, подписывает главой Администрации и выдает заявителю.

В случае если Заявление с прилагаемыми документами поступило из АУ «МФЦ» Цивильского района, градостроительный план и распоряжение на следующий день, следующий за днем подписания, направляется в АУ «МФЦ» Цивильского района.

Экземпляр градостроительного плана и распоряжения выдается заявителям либо уполномоченным лицам при наличии полномочий, оформленных в соответствии с действующим законодательством, в АУ «МФЦ» Цивильского района при предъявлении ими расписки о принятии документов.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача утвержденного градостроительного плана земельного участка. (Приложение № 5 к Административному регламенту).
3.2. Порядок осуществления административных процедур и административных действий в электронной форме.

 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системе Чувашской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики», официальном сайте органов местного самоуправления Цивильского района Чувашской Республики.

Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном виде), в том числе с использованием с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системы Чувашской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры. Образцы заявлений для предоставления муниципальной услуги, обращений, в случае возникновений претензий и жалоб со стороны заявителей, и примеры их оформления размещены в электронном виде на указанных сайтах.

Заявитель имеет возможность получения сведений о ходе выполнения заявления на предоставление муниципальной услуги, в случае если Заявление с документами было предоставлено в АУ "МФЦ" Цивильского района, используя федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную систему Чувашской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики. При регистрации Заявления с документами заявителю выдается расписка о принятии документов, в которой указывается регистрационный номер заявления и пин-код, используя которые заявитель имеет возможность получения сведений о статусе заявления и сроках его исполнения. Для этого в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системе Чувашской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики, в разделе "Полезные ссылки" необходимо перейти по ссылке "Проверка статуса заявлений в МФЦ", заполнить поля "Номер заявления", "Год подачи заявления", "Пин-код", после чего отобразится информация о статусе, сроках исполнения муниципальной услуги.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений, первым заместителем главы администрации Цивильского района – начальником управления экономики, строительства и ЖКХ проводятся проверки полноты и качества обеспечения исполнения муниципальной услуги.

4.2. Проведение проверок носит плановый характер (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка исполнения муниципальной услуги по отдельным категориям субъектов) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) или решениями уполномоченного подразделения при оказании ими муниципальной услуги.

4.4. При проведении проверок может быть использована информация, предоставленная гражданами, их объединениями и организациями.

4.5. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом уполномоченного подразделения положений настоящего Административного регламента.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы, связанные с исполнением административных процедур (тематические проверки).

4.7. По результатам проверки первый заместитель главы администрации Цивильского района – начальник управлении экономики, строительства и ЖКХ дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. Должностные лица уполномоченного подразделения в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей при оказании муниципальной услуги, совершения противоправных действий (бездействия), принятия незаконных решений несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Должностные лица, ответственные за оказание муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур. 

4.9. Контроль за оказанием муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действия (бездействие), осуществляемые (принятые) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через АУ «МФЦ» Цивильского района, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления Цивильского района Чувашской Республики, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо региональной информационной системы Чувашской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Предмет досудебного внесудебного обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного подразделения.

Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

а) нарушение срока регистрации запроса заинтересованного лица; 

б) нарушение срока оказания муниципальной услуги; 

в) требование у заинтересованных лиц документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами администрации Цивильского района для оказания муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами администрации Цивильского района  для оказания муниципальной услуги, у Заявителя; 
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами администрации Цивильского района;
е) затребование с заинтересованных лиц при оказании муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами администрации Цивильского района; 

ж) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате оказания муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение Заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа местного самоуправления, оказывающего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.5.  Заинтересованные лица в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованные лица прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.6. Уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если текст жалобы не поддается прочтению.

Уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного подразделения, должностного лица, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений: 

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате осуществления муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимаются меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента, повлекшие за собой обращение заинтересованного лица.

5.10. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заинтересованному лицу не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

5.11. Если в ходе рассмотрения, обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заинтересованного лица обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

5.12. Обращение заинтересованных лиц считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 8.2 Закона Чувашской Республики от 23.07.2003 № 22 «Об административных правонарушениях в Чувашской Республике», должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в административную комиссию администрации Цивильского района Чувашской Республики.
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Сведения о месте нахождения и графике работы

Администрация Цивильского района Чувашской Республики
Адрес: 429900, Чувашская Республика, г.Цивильск, ул. Маяковского, д.12
Адрес сайта администрации Цивильского района в сети Интернет: http://zivil.cap.ru/
Адрес электронной почты: zivil@cap.ru
Тел: 8(83545) 21-2-15

 факс: 8(83545) 21-3-63

	Должность
	Контактный телефон
	График приема

	Начальник отдела строительства и ЖКХ администрации Цивильского района
	22-4-71
	понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов

	Главный специалист-эксперт 
отдела строительства и ЖКХ администрации Цивильского района
	22-4-71
	понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов


АУ "МФЦ" Цивильского района 
Адрес: 429900, Чувашская Республика, г.Цивильск, ул. Маяковского, д.12
Адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети интернет

 АУ "МФЦ" Цивильского района: 

http://gov.cap.ru/SiteMap.aspx?gov_id=74&id=1713381&title=Avtonomnoe_uchrezhdenie_Mnogofunkcionaljnij_centr_po_predostavleniyu_gosudarstvennih_i_municipaljnih_uslug_Civiljskogo_rajona_Chuvashskoj_Respubliki
Адрес электронной почты: mfc1@zivil.cap.ru
Тел./факс: 22-5-55

График работы МФЦ Цивильского района:
Понедельник  – пятница с 08.00 до 18.00, обед с 12.00 до 13.00
Суббота с 09.00 до 13.00
Воскресенье выходной
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Блок -  схема 
по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков»
	Прием заявления и документов



	Рассмотрение принятых документов


	Запрос документов в порядке межведомственного взаимодействия




	Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подготовка и согласование градостроительного плана


	подготовка проекта распоряжения Администрации об утверждении градостроительного плана


	 Направление уведомления заявителю либо в АУ «МФЦ» Цивильского района         


 

	согласование и подписание главой Администрации градостроительного плана и распоряжения Администрации об утверждении градостроительного плана


	выдача заявителю градостроительного плана
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

                                       Главе администрации Цивильского района
                                       ____________________________________

                                                     (Ф.И.О.)

                                       от _________________________________

                                          (наименование юридического лица,

                                                 Ф.И.О. гражданина)

                                       ____________________________________

                                       адрес заявителя: ___________________

                                       ____________________________________

                                       контактный телефон _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу    подготовить    и    выдать    утвержденный   градостроительный план земельного участка с кадастровым номером ____________________ площадью

______ кв. м, расположенного по адресу: ___________________________________

                                        (местоположение земельного участка)

    Копии документов, удостоверяющих личность заявителя (или представителя),

прилагаю.

______________________________

    (Ф.И.О. руководителя)

______________________________

          (дата)

______________________________

     (Ф.И.О. гражданина)

______________________________

          (дата)

                                                         Приложение №4

                                                                                         к  административному регламенту
                                                                                             администрации Цивильского района

                                                                      Чувашской Республики
                                                                                            по предоставлению муниципальной  

                                                                                 услуги «Подготовка и выдача 
                                                                             градостроительных планов 
                                                                  земельных участков»

Главе администрации Цивильского района

__________________________________________







__________________________________________

                                                                                      Ф.И.О. заявителя  полностью






__________________________________________,







зарегистрированного (-ой) по адресу:







__________________________________________







__________________________________________

телефон __________________________________
ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения, осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(наименование структурного подразделения, должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, 

на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента, либо статьи закона)

	

	

	


3. Приложение: (документы, либо копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства)
	

	


Способ получения ответа (нужное подчеркнуть):

- при личном обращении;

- посредством почтового отправления на адрес, указанного в заявлении;

- посредством электронной почты ____________________________________.
_____________________                   _________________________________

подпись заявителя                                   

   фамилия, имя, отчество заявителя










«___»___________20_______г.
Приложение №5 

к административному регламенту    администрации Цивильского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков»

Форма градостроительного плана земельного участка

Градостроительный план земельного участка

№

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании

_________________________________________________________________________

(реквизиты заявления правообладателя земельного участка с указанием

ф.и.о. заявителя - физического лица, либо реквизиты заявления

и наименование заявителя - юридического лица о выдаче градостроительного

плана земельного участка)

Местонахождение земельного участка

_________________________________________________________________________

(субъект Российской Федерации)

_________________________________________________________________________

(муниципальный район или городской округ)

_________________________________________________________________________

(поселение)

Описание границ земельного участка:

	Обозначение (номер) характерной точки
	Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

	
	X
	Y

	
	
	


Кадастровый номер земельного участка (при наличии)

_________________________________________________________________________

Площадь земельного участка

_________________________________________________________________________

Информация о    расположенных в   границах земельного участка    объектах

капитального строительства

_________________________________________________________________________

Информация о границах зоны планируемого размещения объекта   капитального

строительства   в соответствии с   утвержденным    проектом    планировки

территории (при наличии)_________________________________________________

	Обозначение (номер) характерной точки
	Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

	
	X
	Y

	
	
	


Реквизиты проекта   планировки   территории   и (или) проекта   межевания

территории   в случае,   если земельный   участок расположен в   границах

территории, в отношении которой утверждены проект планировки территории и

(или) проект межевания территории

_________________________________________________________________________

(указывается в случае, если земельный участок расположен в границах

территории в отношении которой утверждены проект планировки территории

и (или) проект межевания территории)

Градостроительный план подготовлен_______________________________________

(ф.и.о., должность уполномоченного лица,

наименование органа)

М.П.     _______________________/__________________________________/

(при наличии)       (подпись)                (расшифровка подписи)

Дата выдачи___________________________________________________

(ДД.ММ.ГГГГ)

1. Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка

	


Чертеж(и) градостроительного   плана земельного участка  разработан(ы) на

топографической основе в масштабе

1: ______________, выполненной __________________________________________.

(дата, наименование организации,

подготовившей топографическую основу)

Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка разработан(ы)

_________________________________________________________________________

(дата, наименование организации)

2. Информация   о   градостроительном    регламенте либо    требованиях к

назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на

земельном участке, на который действие градостроительного   регламента не

распространяется   или для     которого    градостроительный регламент не

устанавливается__________________________________________________________

2.1. Реквизиты акта органа   государственной власти   субъекта Российской

Федерации, органа местного  самоуправления, содержащего градостроительный

регламент либо реквизиты акта федерального органа государственной власти,

органа   государственной   власти субъекта Российской Федерации,   органа

местного самоуправления, иной организации, определяющего, в  соответствии

с федеральными законами,   порядок использования земельного   участка, на

который действие    градостроительного регламента не распространяется или

для которого градостроительный регламент не устанавливается

_________________________________________________________________________

2.2. Информация о  видах разрешенного  использования земельного   участка

основные виды разрешенного использования земельного участка:

_________________________________________________________________________

условно разрешенные виды использования земельного участка:

_________________________________________________________________________

вспомогательные виды разрешенного использования земельного участка:

_________________________________________________________________________

2.3. Предельные (минимальные  и (или) максимальные)  размеры   земельного

участка и предельные  параметры разрешенного строительства, реконструкции

объекта   капитального  строительства, установленные    градостроительным

регламентом  для территориальной   зоны, в которой расположен   земельный

участок:
	Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельных участков, в том числе их площадь
	Минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений
	Предельное количество этажей и(или) предельная высота зданий, строений, сооружений
	Максимальный процент застройки в границах земельного участка, определяемый как отношение суммарной площади земельного участка, которая может быть застроена, ко всей площади земельного участка
	Требования к архитектурным решениям объектов капитального строительства, расположенным в границах территории исторического поселения федерального или регионального значения
	Иные показатели

	Длина, м
	Ширина, м
	Площадь, [image: image1.png]


или га
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


2.4. Требования   к   назначению,   параметрам    и  размещению   объекта

капитального  строительства на   земельном участке, на   который действие

градостроительного   регламента   не распространяется   или для  которого

градостроительный регламент не устанавливается:

	Причины отнесения земельного участка к виду земельного участка, на который действие градостроительного регламента не распространяется или для которого градостроительный регламент не устанавливается
	Реквизиты акта, регулирующего использование земельного участка
	Требования к использованию земельного участка
	Требования к параметрам объекта капитального строительства
	Требования к размещению объектов капитального строительства

	
	
	
	Предельное количество этажей и(или) предельная высота зданий, строений, сооружений
	Максимальный процент застройки в границах земельного участка, определяемый как отношение суммарной площади земельного участка, которая может быть застроена, ко всей площади земельного участка
	Иные требования к параметрам объекта капитального строительства
	Минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений
	Иные требования к размещению объектов капитального строительства

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


3. Информация о расположенных   в   границах земельного участка  объектах

капитального строительства и объектах культурного наследия

3.1. Объекты капитального строительства

№___________________________,___________________________________________,

(согласно чертежу(ам)           (назначение объекта капитального

градостроительного плана)   строительства, этажность, высотность, общая

площадь, площадь застройки)

инвентаризационный или кадастровый номер,_______________________________,

3.2. Объекты,   включенные   в единый   государственный реестр   объектов

культурного наследия (памятников истории и культуры)   народов Российской

Федерации

№ ___________________,__________________________________________________,

(согласно чертежу(ам)  (назначение объекта культурного наследия, общая

градостроительного              площадь, площадь застройки)

плана)

_________________________________________________________________________

(наименование органа государственной власти, принявшего решение о

включении выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты

этого решения)

регистрационный номер в реестре_______________ от________________________

(дата)

4. Информация   о расчетных   показателях минимально   допустимого уровня

обеспеченности   территории     объектами   коммунальной,   транспортной,

социальной инфраструктур и расчетных показателях максимально  допустимого

уровня  территориальной доступности   указанных объектов для  населения в

случае,  если земельный   участок расположен в   границах территории,   в

отношении   которой   предусматривается   осуществление   деятельности по

комплексному и устойчивому развитию территории:

	Информация о расчетных показателях минимально допустимого уровня обеспеченности территории

	Объекты коммунальной инфраструктуры
	Объекты транспортной инфраструктуры
	Объекты социальной инфраструктуры

	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель
	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель
	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Информация о расчетных показателях максимально допустимого уровня территориальной доступности

	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель
	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель
	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Информация об ограничениях   использования земельного   участка, в том

числе если земельный участок полностью или частично расположен в границах

зон с особыми условиями использования территорий

_________________________________________________________________________

6. Информация   о  границах зон   с особыми    условиями    использования

территорий, если земельный участок    полностью или частично расположен в

границах таких зон:

	Наименование зоны с особыми условиями использования территории с указанием объекта, в отношении которого установлена такая зона
	Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

	
	Обозначение (номер) характерной точки
	X
	Y

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


7. Информация о границах зон действия публичных сервитутов_______________

	Обозначение (номер) характерной точки
	Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

	
	X
	Y

	
	
	


8. Номер и  (или)   наименование    элемента   планировочной структуры, в

границах которого расположен земельный участок___________________________

9. Информация о   технических   условиях  подключения   (технологического

присоединения) объектов капитального строительства к   сетям   инженерно-

технического   обеспечения, определенных с   учетом программ комплексного

развития систем коммунальной инфраструктуры поселения, городского  округа

_________________________________________________________________________

10. Реквизиты нормативных правовых актов субъекта Российской   Федерации,

муниципальных   правовых   актов,   устанавливающих    требования       к

благоустройству территории

_________________________________________________________________________

11. Информация о красных линиях:_________________________________________

	Обозначение (номер) характерной точки
	Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

	
	X
	Y


